                                 大连海洋大学职业技术学院教职工出勤签到表

部门：                                       年    月                              
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    部门负责人：                                                                                            年     月     日
    1、坐班人员每天需在上班时间签到；2、各部门负责人要认真做好签到工作，不得代签和漏签；3、对病假、事假、婚假、产假、丧假、加班和旷工要注明；4、每月将本部门考勤表存档以备查。每月3日前（遇双休日或“五一”、“十一”等放假可顺延），将上月考勤汇总表及有关请假的证明材料交到人事处。5、各部门主要负责人负责本部门考勤管理工作。
                                 大连海洋大学职业技术学院教职工出勤签到表

部门：                                        2012 年   5   月                              
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部门负责人：                                                                                            年     月     日
    1、坐班人员每天需在上班时间签到；2、各部门负责人要认真做好签到工作，不得代签和漏签；3、对病假、事假、婚假、产假、丧假、加班和旷工要注明；4、每月将本部门考勤表存档以备查。每月5日前（遇双休日或“五一”、“十一”等放假可顺延），将上月考勤汇总表及有关请假的证明材料交到人事处。5、各部门主要负责人负责本部门考勤管理工作。
